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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ – ГОРОД РОССОШЬ 

РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   _______28 ноября_______2022г.  №___1330___
г. Россошь

	Об утверждении административного регламента администрации городского поселения – город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от 23.01.2020 г. № 16 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией городского поселения город Россошь», постановлением администрации городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от 07.02.2020 г. № 50 «Об утверждении перечня муниципальных услуг администрации городского поселения город Россошь, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах», постановлением администрации городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от 12.05.2022 г. № 476 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации городского поселения –город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от 26.09.2019 г. № 1107 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании и разместить на официальном сайте администрации городского поселения – город Россошь.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения – город Россошь Губарькова А.А.
Глава администрации 

городского поселения – город Россошь                                                                        В.А. Кобылкин
Приложение 

к постановлению администрации 
городского поселения – город Россошь 

от ______28 ноября______2022г. № __1330__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации городского поселения – город Россошь

Россошанского муниципального района Воронежской области

предоставления муниципальной услуги

«Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме»

1. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями, администрацией городского поселения – город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области и многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в связи с выдачей решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, а также определение порядка, сроков и последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся собственниками помещений в многоквартирном доме, расположенном на территории городского поселения – город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области, либо их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее - заявитель).
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого администрацией (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

Предоставление заявителю муниципальной услуги, а также её результата, за предоставлением которого обратился заявитель, осуществляется в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу
2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация городского поселения – город Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области (далее –администрация).
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется МКУ г.п.г. Россошь «Управление архитектуры и градостроительства» (далее – учреждение).

В предоставлении муниципальной услуги участвует филиал АУ «МФЦ» в г. Россошь (далее — МФЦ).

Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в виде решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления администрации о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которым присваивается дата и регистрационный номер.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю следующими способами:

· при личном обращении в администрацию или МФЦ непосредственно по месту подачи заявления;
· при поступлении заявления посредством почтового отправления направляется по указанному в заявлении адресу;

· при поступлении заявления через информационную систему «Портал Воронежской области в сети Интернет» (далее – Портал Воронежской области) одним из способов, указанным в заявлении: при личном обращении либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью и направленного для  размещения в личном кабинете заявителя на Портале Воронежской области;

· при поступлении заявления через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)) путем размещения в личном кабинете заявителя данного портала. Дополнительно выдается результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе в администрации или МФЦ в случае выбора заявителем соответствующего способа получения, указанного в электронной форме заявления.

Вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги направляется для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет:
· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в администрацию лично или посредством почтового отправления; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих, работников, размещается на официальном сайте администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Воронежской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и обязательных для представления заявителем, а также требования к представлению указанных документов

Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса (заявления), поступившего в администрацию.

Форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Заявление на бумажном носителе представляется:

· в администрацию или МФЦ при личном обращении заявителя;

· в администрацию посредством почтового отправления.

В электронной форме заявление представляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале Воронежской области.
В письменном заявлении для физических лиц указываются фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и  прилагаемого к заявлению.

Заявление должно быть подписано заявителем.
К заявлению прилагаются следующие документы:

· правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

· подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

· протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренный частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме;
· согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени юридического лица заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документы, подтверждающие право заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет в администрацию или в МФЦ соответствующий документ в подлиннике для сверки.

В случае обращения в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация  заявителя – физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификация и аутентификация допускается право заявителя  - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги, при условии что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.  

Документы, представляемые в электронной форме, подписываются простой электронной подписью. Также для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи или усиленной неквалифицированной электронной подписи.

Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и представляемых заявителем по собственной инициативе, а также требования к представлению указанных документов:
· выписка из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на объект недвижимости (переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение).
Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данный документ в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;
· технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данный документ в организации (органе) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства;
· заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

Для предоставления муниципальной услуги администрация в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данный документ в Управлении по охране объектов культурного наследия Воронежской области.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

– представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

–  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета народных депутатов городского поселения город Россошь от 19.03.2020 г. № 311 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией городского поселения город Россошь муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»;

· представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
· предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

· несоответствие заявления и прилагаемых документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
· заявление подано лицом, неуполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;
· поступления в администрацию ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если администрацией после получения такого ответа было направлено уведомление  заявителю о получении такого ответа с предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, и неполучение от заявителя таких документов и (или) информации в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
· представления документов в ненадлежащий орган;

· несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

· при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги в администрацию, МФЦ либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления в течение 1 календарного дня;
· при обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области в течение 1 календарного дня. 

При поступлении заявления в электронной форме в выходные (праздничные) дни его регистрация производится на следующий рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Центральный вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 

2.12.2. Около здания должны быть организованы парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов).

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.12.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.4. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях, которые должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

· средствами оказания первой медицинской помощи;

· доступными местами общего пользования.
2.12.5. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, а также информационными стендами с образцами заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.6. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.12.7. Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.
Администрация обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области.

            Если здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, администрация обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· оборудование территорий, прилегающих к месторасположению администрации, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов);

· оборудование мест ожидания в администрации доступными местами общего пользования;

· оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в администрации стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов;

· соблюдение графика работы администрации; 

· предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
· возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
· своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

· информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги вне зависимости от способа обращения за предоставлением муниципальной услуги и способа получения результата предоставления муниципальной услуги;

· полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

· подготовка и выдача проекта переустройства и (или) перепланировки помещения. 

Результатом услуги является подготовка и выдача в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме проектными организациями, являющимися членами саморегулируемой организации.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими данные услуги. Предоставление услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, оказываются за счет средств заявителя.

2.14.2. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги:

· Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
· Портал Воронежской области;
· государственная информационная система «Система гарантированного информационного обмена органов государственной власти и органов местного самоуправления Воронежской области».
2.14.3. Прием заявителей (прием документов) осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ.

2.14.4. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством комплексного запроса.
2.14.6. Вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Получение решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме:

вариант 1: физическое лицо, обратился лично; 
вариант 2: физическое лицо, обратился через представителя;

вариант 3: юридическое лицо, обратился лично;

вариант 4: юридическое лицо, обратился через представителя.
3.2. Профилирование заявителя
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется на основании результата услуги, за предоставлением которого обратился заявитель, путем его анкетирования и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков заявителя, установленных в таблице 1 приложения 2 к настоящему административному регламенту. 
По результатам полученных ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с таблицей 2 приложения 2 к настоящему административному регламенту, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги.

При подаче заявления посредством почтового отправления анкетирование осуществляется на основе сведений, указанных в таком заявлении.

 В электронной форме профилирование заявителя осуществляется посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
3.3.
Вариант 1.

3.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления администрации о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в администрацию лично или посредством почтового отправления; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ. 
3.3.3.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· получение дополнительных сведений от заявителя;

· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

· предоставление результата муниципальной услуги.

3.3.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию или МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес администрации посредством почтового отправления или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области.
К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента (за исключением документов, которые представляются при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителем, а также документов, которые представляются при обращении за предоставление муниципальной услуги юридическим лицом). 
3.3.4.2. При личном обращении заявителя в администрацию специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов в журнале входящей корреспонденции;

· выдает расписку в получении документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, с указанием перечня документов и даты их получения.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента (за исключением основания, предусмотренного абзацем 5), специалист администрации, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы.
3.3.4.3. При личном обращении заявителя в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает личность заявителя. Для удостоверения личности заявителя специалист МФЦ предлагает заявителю предъявить документы, удостоверяющие личность. В случае, если заявитель не может представить документы, удостоверяющие его личность, то специалист МФЦ прекращает прием документов у заявителя.

После удостоверения личности заявителя специалист МФЦ принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и обязательные к представлению заявителем в соответствии с перечнем, который определен пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента (за исключением документов, которые представляются при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителем, а также документов, которые представляются при обращении за предоставление муниципальной услуги юридическим лицом), а также документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и представляемые заявителем по собственной инициативе, приведенные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента.
· проверяет правильность оформления документов в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством, делает копии документов и заверяет их. Если документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги и обязательный к предоставлению заявителем, не соответствует установленным требованиям, то специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя и предупреждает о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдает заявителю расписку по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему административному регламенту), в которой указывается номер обращения, перечень принятых документов, количество экземпляров, количество листов в одном экземпляре. Специалист МФЦ подписывает расписку перед передачей ее заявителю.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы передаются (направляются) в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

При получении пакета документов с МФЦ специалист администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента (за исключением основания, предусмотренного абзацем 5).
В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента (за исключением основания, предусмотренного абзацем 5), специалист администрации, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок возврата документов и направления уведомления – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в администрации.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента (за исключением основания, предусмотренного абзацем 5), специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в журнале входящей корреспонденции.

3.3.4.4. При направлении заявителем в администрацию заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются. 

 Специалист администрации, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента (за исключением основания, предусмотренного абзацем 5), специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов и направляет заявителю по указанному в заявлении адресу расписку о получении документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, с указанием входящего регистрационного номера заявления и даты получения заявления и документов. Срок направления расписки о получении документов – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7.1. (за исключением основания, предусмотренного абзацем 5) настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок возврата документов и направления уведомления - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.

3.3.4.5. При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале Воронежской области без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Установление личности (идентификация) заявителя при обращении за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством Единой системы идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Электронные образы документов, прикрепленные к заявлению, проверяются на отсутствие повреждений, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги.
Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления (в виде текстового сообщения) о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги.

Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется заявителю не позднее 1 дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области.
При наличии оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента (за исключением основания, предусмотренного абзацем 5), заявителю направляется уведомление (в виде текстового сообщения) о мотивированном отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причины отказа. Срок направления уведомления об отказе в приеме документов – не позднее 1 рабочего дня следующего за днем поступления заявления в администрацию.
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Воронежской области или официальном сайте администрации.
3.3.4.6. Предусмотрена возможность подачи заявления представителем заявителя.

3.3.4.7. В приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги участвует администрация.

Предусмотрена возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

Возможность приема администрацией или МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.

3.3.4.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемого комплекта документов либо возврат документов заявителю.

3.3.4.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 1 календарный день;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 1 календарный день;
· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 1 календарный день.

3.3.5. Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.5.1. Основанием для осуществления административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов являются непредставление или представление неполного перечня документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента.

3.3.5.2. Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы поступают в учреждение.

Директор учреждения определяет сотрудника, ответственного за обеспечение предоставления муниципальной услуги (далее – сотрудник учреждения).

3.3.5.3. Сотрудник учреждения в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет запросы в:

· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на объект недвижимости (переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение);
· организацию (орган) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства на получение технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
· Управление по охране объектов культурного наследия Воронежской области на получение заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
3.3.5.4. Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается в случае отсутствия технической возможности направления межведомственных запросов в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.5.5. Максимальный срок поступления ответов на межведомственные запросы составляет 5 рабочих дней.

3.3.5.6. Результатом административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.

3.3.5.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 12 календарных дней;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 12 календарных дней;
· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 12 календарных дней.

3.3.6. Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.

В случае поступления в рамках межведомственного взаимодействия ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, сотрудник учреждения в течение трех календарных дней со дня получения указанного ответа:

· готовит проект уведомления по форме, приведенной в приложении 6 к настоящему административному регламенту, о получении такого ответа с предложением заявителю представить документы и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
· передает подготовленные проект уведомления на подписание главе администрации;
· обеспечивает регистрацию уведомления;

· подготавливает сканированную копию уведомления, подписанную усиленной квалифицированной электронной подписью;

· направляет сканированную копию уведомления, подписанную усиленной квалифицированной электронной подписью, для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале Воронежской области;

· в случае поступления заявления при личном обращении заявителя в администрацию или МФЦ с заявлением либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления передает письменное уведомление специалисту администрации, ответственному за выдачу документов.
3.3.6.2. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю уведомление посредством почтового отправления по указанному в заявлении адресу.
3.3.6.3. Срок получения от заявителя таких документов и (или) информации составляет пятнадцать рабочих дней со дня направления указанного уведомления.
 3.3.6.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления с предложением о представлении документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.3.6.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 24 календарных дня;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 24 календарных дня;

· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 24 календарных дня.
3.3.7. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы, а также представление (непредставление) заявителем документов, которые были запрошены у него.
3.3.7.2. Сотрудник учреждения проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов, а также документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, на наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регламента.

3.3.7.3. Критериями принятия решения являются:

· в случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регламента, принимается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

· в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регламента, принимается решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.3.7.4. По результатам принятого решения сотрудник учреждения:

· готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения по форме, приведенной в приложении 7 к настоящему административному регламенту, и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, приведенной в приложении 8 к настоящему административному регламенту, либо постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, приведенной в приложении 8 к настоящему административному регламенту, и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 9 к настоящему административному регламенту.
· передает подготовленные проекты решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения на подписание заместителю главы администрации, постановления о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подписание главе администрации;
· обеспечивает регистрацию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· подготавливает сканированные копии решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью того должностного лица, кем был подписан соответствующий документ на бумажном носителе;
· передает бумажные решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменное разъяснение об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту администрации, ответственному за выдачу документов. 
3.3.7.5. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов, передает (направляет) в адрес МФЦ результаты предоставления муниципальной услуги для выдачи заявителю в порядке и сроки заключенным соглашением о взаимодействии.

3.3.7.6. Результатом административной процедуры является подготовка и утверждение решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 7 календарных дней;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 7 календарных дней;

· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 7 календарных дней.

3.3.8. 
Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также сканированных копий документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью.
3.3.8.2. Сотрудник учреждения:

· вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги направляет в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в личный кабинет Портала Воронежской области (в случае подачи заявления через Портал Воронежской области) уведомление (в виде текстового сообщения) о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги (при необходимости);

· вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
· при поступлении заявления посредством Портала Воронежской области и выбора заявителем получения результата в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью, направляет для размещения в личном кабинете заявителя данного портала результат предоставления муниципальной услуги.
3.3.8.3. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов:

· при поступлении заявления в администрацию при личном обращении заявителя  выдает результат предоставлении муниципальной услуги заявителю лично; при поступлении заявления в администрацию посредством почтового отправления направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги по указанному в заявлении адресу;

Если при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и выбора заявителем дополнительно получение результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе посредством личного обращения в администрацию, а также при поступлении заявления посредством Портала Воронежской области и выбора заявителем получения документов на бумажном носителе, специалист администрации, ответственный за выдачу документов, выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги.
При поступлении заявление через МФЦ, а также если заявителем в электронной форме заявления, направленного через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), дополнительно был выбран способ получения  результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе посредством личного обращения в МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги выдается специалистом МФЦ.

3.3.8.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.8.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 1 календарный день;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 1 календарный день;
· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 1 календарный день.

3.3.8.6. Возможность предоставления администрацией или МФЦ результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
3.4. Вариант 2.
3.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2.  Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в администрацию лично или посредством почтового отправления; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ. 
3.4.3.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· получение дополнительных сведений от заявителя;

· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

· предоставление результата муниципальной услуги.

3.4.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию или МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес администрации посредством почтового отправления или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области.
К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента (за исключением документов, которые прилагаются к заявлению при обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим лицом). 
3.4.4.2. При личном обращении заявителя в администрацию специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет документы, подтверждающие полномочия заявителя действовать от имени получателя муниципальной услуги;

· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов в журнале входящей корреспонденции;

· выдает расписку в получении документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, с указанием перечня документов и даты их получения.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы.

3.4.4.3. При личном обращении заявителя в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает личность заявителя для удостоверения личности заявителя, специалист МФЦ предлагает заявителю предъявить документы, удостоверяющие личность, а также документы, подтверждающие полномочия действовать от имени получателя муниципальной услуги. В случае, если заявитель не может представить документы, удостоверяющие его личность и подтверждающие полномочия действовать от имени получателя муниципальной услуги, то специалист МФЦ прекращает прием документов у заявителя.

После удостоверения личности заявителя специалист МФЦ принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и обязательные к представлению заявителем в соответствии с перечнем, который определен пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента (за исключением документов, которые представляются при обращении за предоставление муниципальной услуги юридическим лицом), а также документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и представляемые заявителем по собственной инициативе, приведенные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

· проверяет правильность оформления документов в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством, делает копии документов и заверяет их. Если документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги и обязательный к предоставлению заявителем, не соответствует установленным требованиям, то специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя и предупреждает о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдает заявителю расписку по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему административному регламенту, в которой указывается номер обращения, перечень принятых документов, количество экземпляров, количество листов в одном экземпляре. Специалист МФЦ подписывает расписку перед передачей ее заявителю.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы передаются (направляются) в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

При получении пакета документов с МФЦ специалист администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента.
В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок возврата документов и направления уведомления – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в администрации.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в журнале входящей корреспонденции.

3.4.4.4. При направлении заявителем в администрацию заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет полномочия заявителя действовать от имени получателя муниципальной услуги;

· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов и направляет заявителю по указанному в заявлении адресу расписку о получении документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, с указанием входящего регистрационного номера заявления и даты получения заявления и документов. Срок направления расписки о получении документов – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок возврата документов и направления уведомления - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.

3.4.4.5.  При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале Воронежской области без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Установление личности (идентификация) заявителя при обращении за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством Единой системы идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также на основании документа, подтверждающего его полномочия на представление интересов получателя муниципальной услуги, прикрепленного к электронной форме заявления.
Электронные образы документов, прикрепленные к заявлению, проверяются на отсутствие повреждений, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления (в виде текстового сообщения) о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги.

Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется заявителю не позднее 1 дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области.
При наличии оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, заявителю направляется уведомление (в виде текстового сообщения) о мотивированном отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причины отказа. Срок направления уведомления об отказе в приеме документов – не позднее 1 рабочего дня следующего за днем поступления заявления в администрацию.
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Воронежской области или официальном сайте администрации.
3.4.4.6. В приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги участвует администрация.

Предусмотрена возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

Возможность приема администрацией или МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.

3.4.4.7. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемого комплекта документов либо возврат документов заявителю.

3.4.4.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 1 календарный день;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 1 календарный день;
· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 1 календарный день.

3.4.5. Межведомственное информационное взаимодействие

3.4.5.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.5.1. – 3.3.5.7. настоящего административного регламента.
3.4.6. Получение дополнительных сведений от заявителя;

3.4.6.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.6.1. – 3.3.6.5. настоящего административного регламента.
3.4.7. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.7.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.7.1. – 3.3.7.7. настоящего административного регламента.
3.4.8. Предоставление результата муниципальной услуги

3.4.8.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.8.1. – 3.3.8.6. настоящего административного регламента.
3.5. Вариант 3.
3.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления администрации о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в администрацию лично или посредством почтового отправления; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ. 
3.5.3.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· получение дополнительных сведений от заявителя;

· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

· предоставление результата муниципальной услуги.

3.5.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.5.4.1 Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию или МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес администрации посредством почтового отправления или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области.
К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента (за исключением документов, которые представляются при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителем). 
3.5.4.2. При личном обращении заявителя в администрацию специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет документы, подтверждающие право заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности;
· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов в журнале входящей корреспонденции;

· выдает расписку в получении документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, с указанием перечня документов и даты их получения.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента специалист, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы.
3.5.4.3. При личном обращении заявителя в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает личность заявителя. Для удостоверения личности заявителя специалист МФЦ предлагает заявителю предъявить документы, удостоверяющие личность, а также документы, подтверждающие право действовать от имени юридического лица без доверенности. В случае, если заявитель не может представить документы, удостоверяющие его личность и подтверждающие право действовать от имени юридического лица без доверенности, то специалист МФЦ прекращает прием документов у заявителя.
После удостоверения личности заявителя специалист МФЦ принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и обязательные к представлению заявителем в соответствии с перечнем, который определен пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента (за исключением документов, которые представляются при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителем), а также документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и предоставляемые заявителем по собственной инициативе, приведенные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

· проверяет правильность оформления документов в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством, делает копии документов и заверяет их. Если документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги и обязательный к представлению заявителем,  не соответствует установленным требованиям, то специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя и предупреждает о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдает заявителю расписку по форме, (приведенной в приложении 5 к настоящему административному регламенту), в которой указывается номер обращения, перечень принятых документов, количество экземпляров, количество листов в одном экземпляре. Специалист МФЦ подписывает расписку перед передачей ее заявителю.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы передаются (направляются) в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

При получении пакета документов с МФЦ специалист администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента.
В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок возврата документов и направления уведомления – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в администрации.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в журнале входящей корреспонденции.

3.5.4.4. При направлении заявителем в администрацию заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются. 

    Специалист администрации, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет документы, подтверждающие право заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности;

· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов и направляет заявителю по указанному в заявлении адресу расписку о получении документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, с указанием входящего регистрационного номера заявления и даты получения заявления и документов. Срок направления расписки о получении документов – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок возврата документов и направления уведомления - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.

3.5.4.5. При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале Воронежской области без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Установление личности (идентификация) заявителя при обращении за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством Единой системы идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также на основании документов, подтверждающих право заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности.

Электронные образы документов, прикрепленные к заявлению, проверяются на отсутствие повреждений, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления (в виде текстового сообщения) о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги.

Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется заявителю не позднее 1 дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области.
При наличии оснований, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, заявителю направляется уведомление (в виде текстового сообщения) о мотивированном отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причины отказа. Срок направления уведомления об отказе в приеме документов – не позднее 1 рабочего дня следующего за днем поступления заявления в администрацию.
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Воронежской области или официальном сайте администрации.
3.5.4.6. Предусмотрена возможность подачи заявления представителем заявителя.
3.5.4.7. В приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги участвует администрация.

Предусмотрена возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

Возможность приема администрацией или МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места нахождения отсутствует.

3.5.4.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемого комплекта документов либо возврат документов заявителю.

3.5.4.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступлении заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 1 календарный день;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 1 календарный день;
· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 1 календарный день.

3.5.5. Межведомственное информационное взаимодействие

3.5.5.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.5.1. – 3.3.5.7. настоящего административного регламента.
3.5.6. Получение дополнительных сведений от заявителя
3.5.6.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.6.1. – 3.3.6.5. настоящего административного регламента.
3.5.7. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.5.7.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.7.1. – 3.3.7.7. настоящего административного регламента.
3.5.8. Предоставление результата муниципальной услуги

3.5.8.1 Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.8.1. – 3.3.8.5. настоящего административного регламента.

3.5.8.2. Возможность предоставления администрацией или МФЦ результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места нахождения отсутствует.
3.6. Вариант 4.
3.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и постановления администрации о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо постановления администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и письменного разъяснения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в администрацию лично или посредством почтового отправления; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области; 

· 45 календарных дней в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ. 
3.6.3.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· получение дополнительных сведений от заявителя;

· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

· предоставление результата муниципальной услуги.

3.6.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.6.4.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.4.4.1. – 3.4.4.5. настоящего административного регламента.
3.6.4.2. В приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги участвует администрация.

Предусмотрена возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

Возможность приема администрацией или МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места нахождения отсутствует.

3.6.4.3. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемого комплекта документов либо возврат документов заявителю.

3.6.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

· при личном обращении в администрацию либо поступление заявления в адрес администрации посредством почтового отправления - 1 календарный день;

· при поступлении заявления в адрес администрации посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Воронежской области – 1 календарный день;
· при обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ - 1 календарный день.

3.6.5. Межведомственное информационное взаимодействие

3.6.5.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.5.1. – 3.3.5.7. настоящего административного регламента.
3.6.6. Получение дополнительных сведений от заявителя
3.6.6.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.6.1. – 3.3.6.5. настоящего административного регламента.
3.6.7. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.6.7.1. Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.7.1. – 3.3.7.7. настоящего административного регламента.
3.6.8. Предоставление результата муниципальной услуги

3.6.8.1 Административная процедура осуществляется в соответствии с подпунктами 3.3.8.1. – 3.3.8.5. настоящего административного регламента.

3.6.8.2. Возможность предоставления администрацией или МФЦ результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места нахождения отсутствует.

3.7. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, информируются о ходе предоставления муниципальной услуги.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги, с использованием телефонной связи, электронной почты, а также при личном обращении.
При поступлении заявления посредством Портала Воронежской области сведения о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на данном портале.

Вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги, сведения ходе предоставления муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3.8.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.8.1. В случае выявления опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Форма заявления приведена в приложении 10 к настоящему административному регламенту.

Заявление на бумажном носителе представляется:

· в администрацию при личном обращении заявителя; 

· в администрацию посредством почтового отправления.


В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе: для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, почтовый адрес, телефон; для юридических лиц – наименование организации и ее место нахождение, почтовый адрес, телефон. Также в заявлении указывается следующая информация: реквизиты (дата, номер) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в котором допущена опечатка или ошибка, сведения об опечатке или ошибке, правильные сведения. 
Заявление должно быть подписано заявителем.
При обращении за исправлением допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

При обращении за исправлением допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе от имени юридического лица заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документы, подтверждающие право заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности.

Плата с заявителя за исправление опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, допущенных по вине администрации, не взимается. 

3.8.2. Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы поступают в учреждение.

Директор учреждения определяет сотрудника, ответственного за исправление допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Сотрудник учреждения проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Основаниями для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документах являются:
· несоответствие заявления требованиям, предусмотренным пунктом 3.8.1. настоящего административного регламента;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· заявление подано лицом, неуполномоченным совершать такого рода действия;

· заявление подано в орган, неуполномоченный на исправление допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе;

· отсутствие опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.8.3. По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник учреждения принимает одно из следующих решений:

· в случае отсутствия оснований, указанных в пункте 3.8.2. настоящего административного регламента, принимает решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе;

· в случае наличия оснований, указанных в пункте 3.8.2. настоящего административного регламента, принимает решение об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.8.4. По результатам принятого решения сотрудник учреждения:

· готовит проект документа (документов) в котором была допущена опечатка или ошибка либо уведомления об отказе в исправлении допущенных опечаток (ошибок) по форме, приведенной в приложении 11 к настоящему административному регламенту;
· передает подготовленный проект документа (документов) в котором была допущена опечатка или ошибка либо уведомление об отказе в исправлении допущенных опечаток (ошибок) на подписание главе администрации либо заместителю главы администрации;

· обеспечивает регистрацию документа (документов) в котором была допущена опечатка или ошибка;
· передает утвержденный документ (документы) в котором была допущена опечатка или ошибка специалисту администрации, ответственному за выдачу документов.
3.8.5. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов, выдает (направляет) заявителю документ (документы) в котором была допущена опечатка или ошибка одним из способов, определенным им в заявлении: при личном обращении либо посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

3.8.6. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе – 3 рабочих дня.
3.9. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

3.9.1.  В случае утери, порчи документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

Форма заявления приведена в приложении 12 к настоящему административному регламенту.

Заявление на бумажном носителе представляется:

· в администрацию при личном обращении заявителя;

· в администрацию посредством почтового отправления.


В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе: для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, почтовый адрес, телефон; для юридических лиц – наименование организации и ее место нахождение, почтовый адрес, телефон. Также в заявлении указываются реквизиты (дата, номер) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, дубликат которого необходим для предоставления. 
Заявление должно быть подписано заявителем.

При обращении за получением дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, от имени заявителя его представитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

При обращении за получением дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, от имени юридического лица заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документы, подтверждающие право заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности.

Плата с заявителя за выдачу дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не взимается.

3.9.2. Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы поступают в учреждение.
Директор учреждения определяет сотрудника, ответственного за подготовку дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник учреждения проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, являются:
· несоответствие заявления требованиям, предусмотренным пунктом 3.9.1. настоящего административного регламента;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· заявление подано лицом, неуполномоченным совершать такого рода действия;

· заявление подано в орган, неуполномоченный на выдачу дубликата, указанного в заявлении.

3.9.3. По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник учреждения принимает одно из следующих решений:

· в случае отсутствия оснований, указанных в пункте 3.9.2. настоящего административного регламента, принимает решение о подготовке дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги;

· в случае наличия оснований, указанных в пункте 3.9.2. настоящего административного регламента, принимает решение об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.9.4. По результатам принятого решения сотрудник учреждения:

· готовит проект дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении 13 к настоящему административному регламенту;
· передает подготовленный проект дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, на подписание главе администрации либо заместителю главы администрации;

· передает дубликат документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, специалисту администрации, ответственному за выдачу документов.
3.9.5. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов, выдает (направляет) заявителю дубликат документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги,  одним из способов, определенным им в заявлении: при личном обращении либо посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

3.9.6. Срок подготовки дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, – 3 рабочих дня.

3.10. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

3.10.1. Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения по форме, приведенной в приложении 14 к настоящему административному регламенту.

Заявление на бумажном носителе представляется:

· в администрацию при личном обращении заявителя;

· в администрацию посредством почтового отправления.


В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе: для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, почтовый адрес, телефон; для юридических лиц – наименование организации и ее место нахождение, почтовый адрес, телефон. Также в заявлении указывается дата и номер заявления, которое заявитель хочет оставить без рассмотрения.

Заявление должно быть подписано заявителем.
При обращении с заявлением об оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения от имени заявителя его представитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

При обращении с заявлением об оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения, от имени юридического лица заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документы, подтверждающие право заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности.

3.10.2. Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы поступают в учреждение.
Директор учреждения определяет сотрудника, ответственного за подготовку решения об оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения.

Сотрудник учреждения проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения.

Основаниями для отказа в оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения являются:

· несоответствие заявления требованиям, предусмотренным пунктом 3.10.1. настоящего административного регламента;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· заявление подано лицом, неуполномоченным совершать такого рода действия;

· заявление подано в орган, неуполномоченный совершать такого рода действия;

· принято решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.10.3. По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов руководитель учреждения принимает одно из следующих решений:

· в случае отсутствия оснований, указанных в пункте 3.10.2. настоящего административного регламента, принимает решение об оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения;

· в случае наличия оснований, указанных в пункте 3.10.2. настоящего административного регламента, принимает решение об отказе в оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения.

3.10.4. По результатам принятого решения сотрудник учреждения:

· готовит проект уведомления об оставлении (об отказе в оставлении) заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения по форме, приведенной в приложении 15 к настоящему административному регламенту;
· передает подготовленный проект уведомления об оставлении (об отказе в оставлении) заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения на подписание главе администрации;

· обеспечивает регистрацию уведомления об оставлении (об отказе в оставлении) заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения;

· передает утвержденное уведомление об оставлении (об отказе в оставлении) заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения специалисту администрации, ответственному за выдачу документов.
3.10.5. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов, выдает (направляет) заявителю уведомление об оставлении (об отказе в оставлении) заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения одним из способов, определенным им в заявлении: при личном обращении либо посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

3.10.6. Срок подготовки уведомления об оставлении (об отказе в оставлении) заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения – 1 рабочий день.

3.10.7. Оставление заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в администрацию за получением муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется должностным лицом администрации, уполномоченным на осуществление контроля за предоставление муниципальных услуг (далее - должностное лицо администрации) соответствующим муниципальным актом.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании плана, утвержденного главой администрации. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение положений настоящего административного регламента;

· правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.3. Внеплановая проверка может проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административного регламента.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствие с законодательством Российской Федерации.

Физические лица, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством письменного обращения в адрес администрации о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации,  муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Воронежской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего, главы администрации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала Воронежской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются нормативными правовыми актами Воронежской области и муниципальными правовыми актами.

5.6. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования осуществляется посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Воронежской области, официальном сайте администрации, информационных стендах в администрации, а также предоставляется в устной форме по телефону или в ходе личного приема либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем.

	Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _____________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

жилого помещения, либо собственники

   ______________________________________________________________________________

жилого помещения, находящегося в общей собственности

двух и более лиц, в случае, если ни один из

 ______________________________________________________________________________
собственников либо иных лиц не уполномочен

в установленном порядке представлять их интересы)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Примечание. 
	Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место жительства,  номер    телефона;    для   представителя физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество представителя,    реквизиты    доверенности,   которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются:   наименование,  организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица, уполномоченного  представлять  интересы   юридического            лица,    с    указанием     реквизитов      документа, удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.


Место нахождения жилого помещения: _______________________________________________
                                                                                          (указывается полный адрес:

                                                                                           субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Прошу разрешить __________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку,

переустройство и перепланировку -

нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _________________________________________

                                                          (права собственности,

__________________________________________________________________________________,

договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________20_ г. по «__» _________ 20_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____ часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с проектом (проектной документацией);

обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «__» ___________ ____ г. № _______:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме)
_____________________________________________________________________ на ___ листах;

(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме на _____ листах;
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса РФ (предоставляется в случае,  если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме) на _____ листах;
4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма) на _____ листах;
5) выписка из  Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на объект недвижимости (переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение) на _____ листах;
6) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме на _____ листах;
7) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры на _____ листах;
8) иные документы: _______________________________________________

                          (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:
«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________

                 (дата)                               (подпись заявителя)          (расшифровка подписи

                                                                                                                  заявителя)

«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________

                 (дата)                               (подпись заявителя)          (расшифровка подписи

                                                                                                                  заявителя)

«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________

                 (дата)                               (подпись заявителя)          (расшифровка подписи

                                                                                                                  заявителя)

«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________

                 (дата)                               (подпись заявителя)          (расшифровка подписи

                                                                                                                  заявителя)

    --------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются должностным лицом,

принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     «__» ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                                               «__» ________________ 20__ г.

                                  № _______________

Расписку получил                                     «__» ________________ 20_ г.

                                                                   _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

                                  (должность,

______________________________________         ___________________

                         Ф.И.О. должностного лица,                                          (подпись)

                            принявшего заявление)

	Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




Таблица 1 

Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей

	№

п/п
	Признак заявителя
	Значение признака заявителя

	1
	Заявителем является
	1.Физическое лицо

2. Юридическое лицо

	2
	Заявитель обращается лично или через законного представителя?
	1. Обратился лично

2. Обратился через представителя


Таблица 2 

Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат за которым обращается заявитель: 

«Получение решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

	1
	физическое лицо, обратился лично

	2
	физическое лицо, обратился через представителя

	3
	юридическое лицо, обратился лично

	4
	юридическое лицо, обратился через представителя 


	Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




РАСПИСКА
в получении документов, представленных для принятия решения

о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
Настоящим удостоверяется, что заявитель _______________________________________

                                                                                 фамилия, имя, отчество (при наличии)
представил,  а сотрудник   ___________________________________________________________

получил «_____» ______________ _______ документы в количестве ________________________
                     (число)       (месяц прописью)        (год)                                                                        (прописью)
экземпляров по прилагаемому к заявлению перечню документов.

Входящий регистрационный номер заявления ______  , дата регистрации заявления __________.

Перечень документов, предоставленных заявителем:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________        ______________       ______________________
          (должность специалиста,                               (подпись)                              (расшифровка подписи)

               ответственного за
              прием документов)
	Приложение 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»



	


	Кому_________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя/
наименование юридического лица


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов
_______________              ___________                 _________________________
         должность                                             подпись                                 фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Приложение 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




Расписка

Настоящим удостоверяется, что заявитель _______________________________________

представил, а АУ «МФЦ» получило «____» ___________ 20____ вх.№_______________

нижеследующие документы для предоставления муниципальной услуги по

_____________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Количество листов в одном экземпляре

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Специалист  МФЦ: Ф.И.О.___________________________Подпись____________Дата________

Расписка получена: Ф.И.О. заявителя_________________Подпись_____________Дата________

Документы получены: Ф.И.О. заявителя_______________Подпись___________Дата__________

	Приложение 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




	Кому_________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) / наименование юридического лица заявителя


УВЕДОМЛЕНИЕ
 о необходимости представления документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
_________________              ___________                 _________________________
                должность                                         подпись                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии))
	Приложение 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»


РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

                          (переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

200_ г. по "__" _____________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    --------------------------------

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ

определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган,

осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и

режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении

излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________

__________________________________________________________________

               (указываются реквизиты нормативного

                     правового акта субъекта

__________________________________________________________________

           Российской Федерации или акта органа местного

             самоуправления, регламентирующего порядок

_________________________________________________________________.

              проведения ремонтно-строительных работ

    по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

                 Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))
	Приложение 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»





АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ – ГОРОД РОССОШЬ 

РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   _________________________ 20___ г.  № _________

г. Россошь
	


_________________              ___________                 _________________________
            должность                                            подпись                                 (фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Приложение 9

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




	Кому_________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) / наименование юридического лица заявителя


_________________              ___________                 _________________________
                должность                                         подпись                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии))
	Приложение 10
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




	Главе администрации 

городского поселения – город Россошь 
Россошанского муниципального района Воронежской области
________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии)
Место жительства________________________________

________________________________________________

Документ удостоверяющий личность  _______________

серия ___________№______________________________
выдан __________________________________________

дата выдачи  ____________________________________
Почтовый адрес__________________________________

________________________________________________

тел._____________________________________________
________________________________________________

наименование организации

Юридический адрес: ______________________________

________________________________________________Почтовый адрес__________________________________

________________________________________________

тел._____________________________________________



Заявление об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Сообщаю об ошибке, допущенной в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
Реквизиты (дата, номер) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в котором допущена опечатка или ошибка

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Записано:__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Правильные сведения: ______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Прошу исправить допущенную опечатку (ошибку) и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат рассмотрения заявления прошу выдать мне:

· лично (или уполномоченному представителю)

· выслать по почте

________________                ________________                                 _______________________

              (дата)                                             (подпись)                                            (фамилия, имя, отчество (при наличии))
	Приложение 11
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




	Кому_________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) / наименование юридического лица заявителя


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
_________________              ___________                 _________________________
                должность                                         подпись                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии))
	Приложение 12
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




	Главе администрации 

городского поселения – город Россошь 
Россошанского муниципального района Воронежской области
________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии)
Место жительства________________________________

________________________________________________

Документ удостоверяющий личность  _______________

серия ___________№______________________________
выдан __________________________________________

дата выдачи  ____________________________________
Почтовый адрес__________________________________

________________________________________________

тел._____________________________________________
________________________________________________

наименование организации

Юридический адрес: ______________________________

________________________________________________Почтовый адрес__________________________________

________________________________________________

тел._____________________________________________


	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги

Прошу выдать дубликат документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
Реквизиты (дата, номер) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, дубликат которого, необходим для предоставления:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Результат рассмотрения заявления прошу выдать мне:

· лично (или уполномоченному представителю)

· выслать по почте

________________                ________________                                 _______________________

              (дата)                                             (подпись)                                            (фамилия, имя, отчество (при наличии))
	Приложение 13
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




	Кому_________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) / наименование юридического лица 


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

_________________              ___________                 _________________________
               должность                                            подпись                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)_
	Приложение 14

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»



	

	Главе администрации 

городского поселения – город Россошь 
Россошанского муниципального района Воронежской области
________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии)
Место жительства________________________________

________________________________________________

Документ удостоверяющий личность  _______________

серия ___________№______________________________
выдан __________________________________________

дата выдачи  ____________________________________
Почтовый адрес__________________________________

________________________________________________

тел._____________________________________________
________________________________________________

наименование организации

Юридический адрес: ______________________________

________________________________________________Почтовый адрес__________________________________

________________________________________________

тел._____________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

об оставлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения


Прошу оставить заявление о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения  от ________________ № _________ без рассмотрения.

Результат рассмотрения заявления прошу выдать мне:

· лично (или уполномоченному представителю)

· выслать по почте
________________                ________________                                 _______________________

              (дата)                                             (подпись)                                             (фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Приложение 15

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»




	Кому_________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) /наименование юридического лица 


УВЕДОМЛЕНИЕ

об оставлении (об отказе в оставлении) заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без рассмотрения

_________________              ___________                 _________________________
               должность                                            подпись                                (фамилия, имя, отчество (при наличии))
PAGE  

